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Leçon 7 


Projet 7-1 : Utilisation des lignes et des colonnes 


Dans ce projet, vous allez utiliser la feuille de calcul de l’école des beaux-arts pour vous exercer à 
utiliser les lignes et les colonnes. 


PRÉPAREZ-VOUS. DÉMARREZ Excel s'il n'est pas déjà en cours d'exécution. 


1. OUVRIR 07 Fine Art dans les fichiers de données de cette leçon. 
2. Cliquez sur l'en-tête de la colonne D pour sélectionner la colonne entière. 


3. Sous l'onglet Accueil, dans le groupe Cellules, cliquez sur le bouton fléché Format, 
pointez sur Masquer & afficher, puis sélectionnez Masquer les colonnes. La colonne D 
est maintenant masquée. 


4. Cliquez sur l'en-tête de la colonne B pour sélectionner la colonne entière. 


5. Sous l'onglet Accueil, dans le groupe Cellules, cliquez sur le bouton fléché Format, puis 
sélectionnez Largeur de colonne. Dans la boîte de dialogue Largeur de colonne, tapez 11 
dans la zone de texte Largeur de colonne, puis cliquez sur OK. 


6. Double-cliquez sur le ligne de séparation double entre les en-têtes de colonnes Cet E. 
La colonne D apparaît. 


7. Cliquez sur l'en-tête de la ligne 11, cliquez avec le bouton droit et sélectionnez Insertion. 
8. Entrez les termes suivants dans la ligne vide : 

Prénom Nom Discipline Date d'inscription MC 

Christian Chauvin Sculpture 15/10/2017 =SUM(3,4+3.5+3,7)/3 
9. ENREGISTRER le classeur sous le nom 07 Fine Art Solution. 


LAISSEZ le classeur ouvert pour le prochain projet. 


Projet 7-2 : Transposition de données et ajustement de la largeur des colonnes 


Dans ce projet, vous allez ajouter une nouvelle feuille de calcul au classeur School of Fine Arts pour 
vous entraîner à transposer des données et à redimensionner automatiquement toutes les colonnes. 


PRÉPAREZ-VOUS. DÉMARREZ Excel s'il n'est pas déjà en cours d'exécution. 


1. OUVRIR le fichier 07 Regional Sales Solution s'il n'est pas déjà ouvert. 


2. Cliquez sur le signe plus (+) à droite de l'onglet Feuil1 pour ajouter une feuille de calcul 
vierge au classeur. 


3. Cliquez sur Feuil1, sélectionnez A2:E15, puis appuyez sur Ctrl + C pour copier le contenu 
dans le Presse-papiers. 


4. Cliquez sur Feuil2, puis sur la cellule A1. 


5. Sous l'onglet Accueil, dans le groupe Presse-papiers, cliquez sur le bouton fléché Coller 
et sélectionnez Collage spécial. La boîte de dialogue Collage spécial s'ouvre. 


6. Cochez la case Transposé, puis cliquez sur OK. 


N 


. Dans Feuil2, sélectionnez tout le contenu. 


8. Sous l'onglet Accueil, dans le groupe Cellules, cliquez sur le bouton fléché Format, puis 
sélectionnez Ajuster la largeur de colonne. 


9. Cliquez sur Feuil1. 


10. ENREGISTRER le classeur dans le dossier de la Excel Lesson 7 sous le nom 07 Fine Art 
Transpose Solution et FERMER le fichier. 


FERMER Excel. 


